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Prirucnik
za mlade ljude sa reumatskim bolestima koji
se prvi put zaposljavaju
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UdruZenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

Prelazak iz sSkole ili fakulteta u poslovni svet je izazov za svakoga , a za ljude sa
reumatskim bolestima je to mozda stresnije.

Neki od vas mozda su radili honorarno, volontirali u slobodno vreme ili ste imali
radno iskustvo u Skoli ili daljem obrazovanju, sto vas je upoznalo sa radnim okruzenjem.
Za druge Ce ovo biti potpuna novost. Ovaj materijal ¢e vam pomoce da se zaposlite, bilo
u punom radnom vremenu, skraéenom radnom vremenu, honorarno ili da volontirate.

Na prvi pogled, moze izgledati da su informacije usmerene ka kancelarijskom tipu
posla. Medutim mnogi saveti i razmataranja su upravo relevantana ako konkuriSete za
fiziski posao; npr. brodura "Sta poslodavci zele" ili "Razgovor sa menadZerima i
kolegama". Mnogi ljudi sa reumatskim bolestima smatraju da je lakSe raditi honorarno,
jer im to daje viSe fleksibilnosti. Ako nameravate da radite honorarno, informacije u
materijalu moZete adaptirati tako Sto Cete o vasim klijentima razmisljati kao o
poslodavcima, a o drugim ljudima sa kojima morate da radite kao o kolegama.

Informacije u ovom materijalu ¢e vam dati neke korisne savete, koje ¢e vam
pomoci da se pripremite da konkuriSete za posao. Takode ¢e vam skrenuti paznju na
ono Sto treba da razmotrite kada ste nasli svoj prvi posao, kao Sto je kako da ljudima
odgovorite o vasem zdravstvenom stanju.

Procitajte dole navedene broSure i prilagodite informacije vasSim potrebama:

Lista vasih vestina

Sta poslodavci zele

Poslovni re¢nik

Priprema za intervju sa potencijalnim poslodavcem
Pristup potencijalnom poslodavcu

Razgovor sa poslodavcem, menadzerima i kolegama
Kako va$ doktor i vas zdravstveni tim mozZe pomoci

Dole je lista korisnih sajtova:

- Nacionalna sluzba za zapoSljavanje - www.nsz.gov.rs

- Oglasena slobodna radna mesta. Informacije o zapoSljavanju i edukaciji -
www.infostud.com

- Oglasena slobodna radna mesta - www.lakodoposla.com

- Vodi¢ kroz prava osoba sa invaliditetom - www.minrzs.gov.rs/doc/osi/vodic.pdf

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla", koji je
osmisljen od strane EULAR-a.
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Dole je lista kvalifikacija, kao i vestina i sposobnosti koje se mogu primeniti na
razne vrste poslova.

Iskoristite ovu listu kako bi vam pomogla da otkrijete Sta vi imate da ponudite i
kako da odgovorite zahtevima posla za koji konkuriSete (pogledajte deo o pripremama
za intervjue i pristup potencijalnim poslodavcima) ili kada razgovarate o potencijalnim
mogucnostima sa prijateljima, porodicom i savetodavcima za zaposljavanje.

Iskoristite ove veStine i kvalifikacije kada piSete vas§ CV (Curriculum Vitae {
biografija) i/ili aplikaciono pismo/aplikacioni formular (pogledajte deo o pristupu
potencijalnim poslodavcima).

Diploma Skole koju ste zavrsili

Univerzitetska diploma ili diploma viSe Skole

Postdiplomske kvalifikacije

Profesionalne kvalifikacije

Kvalifikacije u trgovini

JeziCke kvalifikacije

Tehnicke kvalifikacije

Zanatsko obrazovanje

Testovi znanja

Specijalne uloge u Skoli, visoj Skoli ili fakultetu, kao $to su voda tima/kapiten,
pisanje za ili pravljenje Skolskog magazina, organizovanje raznih dogadaja, itd.

Ako ste radili privremeno, na povremenim pozicijama ili kao volonteri, ukljuCujuéi i
odredeno vreme na obavljanju specificnih zadataka / ste€ena znanja u industriji /
oblasti rada / klju€ne odgovornosti i zaduZenja

Drugo?

Osnovne vestine / iskustvo: Vi mozZzda imate mnoge vestine, kojih niste svesni!
One bi mogle ukljuciti:
Ne podlezZete lako stresu— radite dobro pod pritiskom
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Veoma ste motivisani — imate oseéaj za hitnost /
rokove

ReSavate probleme — imate smisao za prioritet

Ne bojite se da zatrazite pomoc¢ — fleksibilni ste

Brzo ucite
Kompjuterska pismenost: Sluzite se programima Word, PowerPoint, Excel,
Outlook / Mac itd.
Osnovi matematike: Dobri ste sa brojevima, imate razumevanje statistike,

koristite Excel spreadsheets, znate da radite analizu
troSkova/finansijsku kontrolu

Organizacijske vestine: Dobri ste u okupljanju ljudi i/ili prikupljanju elemenata za
projekat, imate sposobnost da planirate, delegirate i zavrSite
projekat na vreme (mozda ste dobri u organizovanju timskih
aktivnosti u Skoli ili na univerzitetu, ili ste upravljali ljudima na
priviemenim ili volonterskim poslovima)

Komunikacijske vestine: Dobri ste u verbalnoj komunikaciji — dajete jasne odgovore
/ uputstva itd. koriste¢i odgovarajuci ton i jezik
Dobri ste u pisanoj komunikaciji — jasan jezik, dobra
gramati¢ka pismenost, odgovarajuc¢i nivo pismenosti kada
popunjavate papire, piSete mejlove, pisma, instrukcije,
izvestaje, itd.

Ljudi: Dobri ste u meduljudskim odnosima / sa lako¢om se
ophodite prema ljudima / timski ste igra€ / podrzavate kolege
/ emotivni / diskretni/ strpljivi

Samosvesnost: Budite svesni svojih pozitivnih osobina i vestina i imajte
samopouzdanije da ih upotrebite

Inicijativa: Sposobni ste da sagledate mogucnosti / postavite i
dostignete ciljeve

Pouzdanost: Na vreme uradite ono $to ste rekli da ¢ete uraditi, kada ste

rekli da cete to wuraditi / preuzmite odgovornost pri
dodeljivanju zadataka, jasno saopétite ljudima ako se pojave
problemi

Postenje / pouzdanost: Vazno ako posao podrazumeva rukovanje poverljivim
materijalima, novac, itd.

Lojalnost / postovanje: Posvecenost kompaniji / poslodavcu / kolegama / biti
savestan

Fleksibilnost: Spremnost da se prilagodite / spremnost da promenite
nacine rada i/ili pokuSate/uzmete nove zadatke / spremnost i
sposobnost da ucite nove vestine

Resavanje problema: Razmisljanje o stvarima na logi¢an i kreativan nacin /
prioritetno reSavanje problema
Pregovaranje: Sposobnost da vidite obe strane situacije, ili perspektive

drugih ljudi. Umece da iskoristite tu sposobnost i kroz vasu
vestinu pregovaranja dodete do zajedniCkih interesa i
zajednicki resite probleme.
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Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla"”, koji je
osmisljen od strane EULAR-a.

Kada konkuriSete za posao, ove informacije vam mogu pomoc¢i da razumete
poslovnu perspektivu kompanija/poslodavaca i koje su to osobine koje se traze od
radnika.

Privatni sektor: Javni sektor:
= Profit Kvalitet usluge, pre nego profit
= Produktivnost
= Vodenje racuna o troSkovima
= Konkurentnost
= Qdrzavanje uspeha i postojanost
= Prepoznatljivimidz

Za neke pozicije vestine i kvalifikacije su izuzetno vazne, dok za druge pozicije to
nije potrebno. Neki poslodavci ¢e ponudititi dodatno obrazovanje ili kurseve za
kandidate koji dolaze iz Skole ili sa fakulteta. Ovo poslodavcima moZe pomoc¢i da
unaprede svoje zaposlene od pocetnih pozicija ka vodecim.

Poslodavci, takode traze nekog ko ¢e odgovarati radnom mestu, nekog sa
odgovaraju¢im osobinama... Na primer, ako pozicija zahteva nekog da mnogo radi
sam, poslodavac Ce traZiti nekog ko moze da se samomotivise, nekoga ko je sposoban
da reSava probleme bez stalnog nadzora i nekoga ko je sposoban da dobro upravija
svojim vremenom.

Ako pozicija uklju€uje rad u velikom timu, poslodavac ¢e traziti nekoga ko je timski
igraC, drustven, sa dobrim meduljudskim i dobrim komunikacijskim vestinama.
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Kada se razmatra koliko ¢e potencijalni radnik odgovarati nekom radnom mestu,
stav i ponasanje su Cesto vazni isto koliko i vestina i kvalifikacija. Poslodavci traze ljude
koji:
= Imaju pozitivan stav i koji su entuzijaste
= Motivisani su i stvarno Zele da rade
= Pokazuju interesovanje za posao i spoljne faktore koji mogu uticati na njega
= Dobro saraduju sa drugima / timski su igraci (ako je to zahtevano za taj posao)
= Imaju dobre komunikacijske vestine
= Nude podrsku i pomoc¢, bez obzira da li im je zatrazena
= Pokazuju spremnost da uce nove vestine
= Fleksibilni su i adaptibilni
= Donose kreativnost i nove ideje
= Traze reSenja
= Poseduju pokretaCke osobine i energiju
= Lojalni su i pouzdani

Kompanija/poslodavac: Sta mozete otkriti o njima? (Pogledajte takode
broSure "Priprema za intervju" i "Pristup potencijalnom
poslodavcu")

Naziv posla i duznosti: Napravite listu $ta se trazi
Kvalifikacije/vestine koje su
potrebne: Napravite listu Sta se trazi

Napravite listu svojih osobina i identifikujte one koje bi znaajno povecale vase
Sanse za zaposlenje i istakle vasu aplikaciju u poredenju sa ostalima

Iskoristite kljuéne reci, kao sto su gore navedene, u vasoj aplikaciji, kako biste
istakli vase sposobnosti, vestine, vasu licnost i spremnost da udcite,
napredujete i razvijate vasu karijeru.
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Nije uvek lako imati pokreta€ku snagu i energiju kada imate bol i
lako se zamorite. Briga oko savladavanja aplikacija za posao ili
zadrzavanja vaseg prvog posla, kao i ostatak zivota, moze biti stresno
i ovo moze uticati na vase raspolozenje, kao i na to da se osecate
losSe.

Poboljsajte svoje raspolozenje i na€in na koji pristupate zivotu i

nalazenju svog prvog posla ili pozicije sledecim principima:

Svaki problem resavajte korak po korak
Gledajte napred, a ne unazad
Nadite svoj tempo
Trenirajte sebe da uvek nadete nesto pozitivho u svakoj
situaciji
- Koncentrisite se na ono $to MOZETE da uradite dobro

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla”, koji je
osmisljen od strane EULAR-a.

Poslovni re€énik

Svako polje delatnosti ima svoj vlastiti Zargon i akronime (skracenice od pocetnih
slova). Od vas se ne oCekuje da ste upoznati sa svim terminima, zbog ¢ega ne morate
da se osecate neprijatno ako pitate za objasnjenje neke reci. Medutim, sposobnost da
koristite neke osnovne poslovne termine tokom intervjua ili na poéetku zaposlenja
pomoci ¢e vam da stvorite povezanost sa osobama koje vas intervjuiSu, poslodavcem-
direktorom i saradnicima.

Ovaj re¢nik sadrzi odreden broj uobi€ajenih poslovnih/marketing termina kako bi
razumeli o ¢emu va$ poslodavac govori i da bi ih vi pravilno koristili prilikom poslovnog
razgovora na vasem novom poslu.



Agencija: Agencija za oglasavanije ili publik rilejSns (PR - odnos sa javnoscéu)
unajmljena da vodi kampanju u ime klijenta

Agent: Osoba autorizovana da zastupa ili da reprezentuje drugu osobu u
poslovanju sa trecom stranom.

Aktiva: Imovinsko stanje, sve vrednosti koje posedujes

Alternativna isplata (payment-in-kind, PIK): Alternativni naCin novCane isplate
radnika, a koja se smatra od jednake vrednosti, npr. automobilom ili
drugim nefinansijskim vidom

Bilansni obrac¢un: Izvestaj sa specifikacijom celokupne poslovne aktive i pasive radi
iskazivanja njegove neto vrednosti

Brend: Dizajn, marka, simbol, logo ili drugi naCin kako bi se razlikovala
jedna linija robe / usluga od proizvoda /usluga konkurentnih firmi

Budzet: Proracun prihoda i rashoda za buduci period

Ciljno trziste (niche marketing): Usmerenje na strogo definisanu grupu klijenata radi
specificne i pogodne ponude

Desktop publikacija:Uobi¢ajeni termin za Stampani materijal pomoc¢u kompjutera, kao
Sto su kratke informativne novine namenjene odredenoj grupaciji
ljudi (njusletter)

Direktna posta: TrziSna roba i usluge namenjene direktno klijentima putem poste

Distributivni kanal: Put kojim se krece proizvod od taCke proizvodnje do krajnjeg
potrosaca

Dodatna vrednost: Razlika izmedu kupljenog materijala i eventualne prodajne cene
zavrsnog proizvoda ili ne$to dodatno S&to podize realnu ili
predpostavljenu vrednost proizvoda ili usluge

Udrufenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije



E-bizines; Vodenje poslovanja preko interneta, ukljuCuju¢i kupovinu
elektronskim putem

Ergonomija: Ispitivanje opisa radnog mesta, kao i njegovog fizitkog i
psiholoskog efekta na radnike

E-trgovanje: Razmena robe, informativnih proizvoda ili usluga elektronskim
putem, preko Interneta

Faks: Aparat za slanje/primanje pisane dokumentacije putem telefonske
linije

Fidbek: Komunikacija u smislu odgovora i reagovanja na predlog i promene
ili na pohvalu realizacije sa ciljem da bi se omogudilo postizanje
poboljSanja

Fiskalni: Odnosi se na finansijska pitanja, naroCito u vezi na poreznim

sistemom vilade

Gerilski marketing: TrziSni metodi usmereni na nanoSenje Stete u dobiti
konkurentnog trzista

Honorarni prihod: Prihod primljen iz izvora van radnog odnosa

Indirektan kanal: Prodaja ili distribucija proizvoda klijentima preko posrednika, kao
Sto su prodaja na veliko, distributeri, agencije, samostalni prodavci
ili prodaja na malo

Indirektni troSkovi: Fiksirani ili prekomerni troSkovi, koji ne nastaju u direktnoj
proizvodnji odredenog artikla, koji su neispravljivi ¢ak i bez
produkcije

Udrufenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije



Inicijativni program: Program nagrada i pohvala

Intelektualna prava: Autorska prava na ideje, dizajn i pronalaske uklju€ujuci
prava na preStampavanje/kopiranje, patente i proizvodne oznake
(trejdmark)

Intenzivna prodaja (hard sell): KoriS¢enje intenzivhog nacina ubedivanja i veoma
prodornog pristupa da bi se prodala usluga ili proizvod

Istrazivanje trzista: Sistemati¢ano dizajniranje, prikupljanje i analiza podataka,
kao i podnoSenje izvestaja o podacima

Istrazivanje: IstrazivaCki metod prema kojem se ispitanicima postavljaju pitanja o
njihovim navikama i/ili stavovima

Izjednacéeno finansijsko stanje (break-even): Tacka u poslovnim aktivnostima kada je
celokupni prihod jednak celokupnom rashodu. Iznad tacke
izjednacCenja finansijskog stanja znaci da je poslovanje u profitu,
ispod tacke izjednacCenja poslovanje je u gubitku

lzvori: Ono sta je na raspolaganju radnoj organizaciji kako bi se postigao
cilj

Jednake moguénosti: Dobiti jednaka prava, privilegije i status, bez obzira na pol,
godine, rasu, religiju ili seksualnu orijentaciju. Jednakost je
regulisana zakonom u vecini evropskih zemalja

Kraj godine: Odnosi se na kraj finansijske ili fiskalne (porezne) godine

Kvalitet: Sve karakteristike proizvoda ili usluga koje utiCu na sposobnost
artikla da zadovolji iznesene ili podrazumevane (implikativne)
potrebe

Licenca: Dogovorni ugovor ili dokument kojim jedna radna organizacija

prepusta drugoj sva prava na proizvodnju, prodaju ili koris¢enje u
zamenu za odredenu nov€anu nadoknadu
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Mediji: Kanali komunikacije i izveStavanja, npr. novine, ¢asopisi, radio i TV

Misli veliko (think tank): Radna organizacija ili grupa stru¢njaka koji sprovode
istrazivanje ili daju savete po pitanju drustva, nauke, tehnologije,
industrije ili poslovanja

Neto zarada: Razlika izmedu proizvodne i trziSne cene proizvoda

Niveliranje (benchmarking): Procena proizvoda, usluga i delatnosti kompanije vodece
konkurente ili kompanije zlatnog standarda ili radne organizacije

Nov€ano rasejavanje (seed money): NajceS¢e skromna suma novca koji se koristi za
konverziju ideje u profitabilno poslovanje

Oglasavanje: Prostor u novinama, zurnalima, na radiju, televiziji ili internetu itd
putem verbalne i obi¢no vizuelne prezentacije kako bi se podstakla
zainteresovanost za proizvode ili usluge ili kampanju i podstakle
odredene grupe populacije na kupovinu proizvoda ili usluga ili da
reaguju na odreden nacin.

Outsourcing: Poslovni termin za sklapanje pod-ugovora sa spoljnim prodvcem

Patent: Vrsta autorskih prava; fiksni termin za drzavno odobren monopol
pronalazacu kako bi se sprecilo kopiranje pronalaska ili izmena
proizvoda ili procesa

Pismo o dogovoru: Dokument koji sadrzi jednostavan oblik ugovora

Pozitivha nula: Celokupni dohodak koji pokazuje profit u dohodovnom izvestaju
kompanije. Pozitivha nula je dohodovni prihod jednak celokupnom
rashodu i placenom porezu

Predracun: Neformalan termin za okvirno proraCunatu cenu ili iznos
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Preko linije: Termin se odnosi na marketing rashode isplacne za oglase u
novinama, bioskopu itd. (Ispod linije - odnosi se na promociju
prodaje i pablik relejSns (public relations — odnosi sa javnos¢u) itd.)

Prihod: Celokupna prodaja tokom odredenog perioda

Probni rad: Period probe tokom prvih meseci zaposlenja u kojem poslodavac
proverava pogodnost i sposobnost osobe koja radi na odredenim
poslovima i kada se sprovode korektivne aktivnosti

Procenarada: Diskusija licem u lice o radu odredenog radnika u kojoj se
razgovara, razmatra i procenjuje rad unutar unapred dogovorenih
okvira razgovora

Procena: Procena rada jedne osobe u odnosu na postavljen cil]

Prodaja: Aktivnost prodaje proizvoda ili usluga kompanije, prihod koji se na
taj nacin ostvaruje ili naziv sektora koje se bavi prodajom

Prodajni sektor: Grupa osoba koja se bavi prodajom ili predstavnici odgovorni za
prodaju pojedinog proizvoda ili kolekcije proizvoda

Profitna granica (profit margin): Razlika izmedu prodajne cene i celokupnih
troSkova

Prognoza prodaje: Predvidanje buduée prodaje zasnovano na prethodno izvrSenoj
prodaji, uzimajuci u obzir ekonomsku klimu, trendove itd.

Prognoza: Predikcija/predskazivanje  vrednosti varijabli u statistiCkom
ispitivanju

Proizvod: Artikal koji zadovoljava potrebe, ukljuCuju¢i materijalne stavke,
usluge i ideje

Promocija proizvoda: Prenos informacija od strane prodavca kupcu kako bi uticao na
stav i pona$anje potencijalnih kupaca

Promovisanje prodaje: Aktivnosti, obicno kratkoroCne, kako bi se privukla paznja na
proizvod ili da se poveca prodaja, kao Sto je specijalna ponuda
(akcija)

Prosli dohodak: Prosle plate koje poslodavac duguje radniku za izvrSen rad pre
tekuCeg vremena za isplatu
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Publicitet:

Recesija:

Redukcija:

Revizija:

Snabdevaci:

Socijalni mediji

Stopa rasta:

Bilo koja vest ili informacija koja se pojavi u medijima, a koja nije
direktno plaéena

Stadijum u ciklusu poslovanja kada je ekonomska aktivnost u laganom
padu. Recesija obi¢no prati bum (nagli procvat) i moze da prethodi
kolapsu (depresiji) poslovanja. KarakteriSe je rast nezaposlenosti i pad
proizvodnje i investicija

Termin se uobiCajeno Kkoristi u reorganizaciji radnih mesta,
radniCkim otkazima i restrukturiranju da bi se poboljSala
konkurentnost, efikasnost i/ili dohodovna efikasnost

Pregled raCunovodstvene dokumentacije / gledista ili zapazanja
kako bi se dobilo misljenje na osnovu podataka

Osoba ili biznis koji snabdeva nov€anim sredstvima ili proizvodima
potrebnih kompaniji, radi proizvodnje robe ili pruzanja usluga

Videti pod ,Mediji“

Socijalni mediji: komunikacija preko interneta i network kanala,
kao Sto je facebook i Twitter

Stopa ekonomskog rasta putem odredivanja tehni¢kog napretka

Tajni sporazum (nondisclosure agreement): Legalno obavezuju¢i sporazum Koji

spreCava sadasnje ili buduce zaposlene osobe da razotkriju
komercijalno osetljive informacije koje pripadaju poslodavcu ili
drugoj strani

Target market (ciljno trziste): Specificne osobe izabrane po svojim socijalno-

Testiranje trzista:

ekonomsko, demografskim i interesnim karakteristikama, a koji su
najverovatnije potencijalni klijenti za robu ili usluge odredenog
biznisa ili radne organizacije

Primena trziSnog plana manjih razmera, obi¢no na ograni€enoj
regiji ili manjoj grupi. Takode poznato kao pilot ispitivanje
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Timski igra€ (team player): osoba koja je dobra u timskom radu.
Timski rad: Saradnja grupe ljudi da bi postigli zajednicki cil]

Transakcija: Evidentirana poslovna transakcija. U marketingu se takode koristi u
opisu jednog posla — ,na kojoj transakciji Cete raditi?*

Trgovanje (marketing):Razne metode, kao Sto je stvaranje brenda, istrazivanje trzista,
oglasavanje itd., koje se sprovede, kako bi se dobila i/ili odrzala
pozicija medu konkurentima na trziSnom sektoru

Troskovi odrzavanja (Overhead): Opsti termin za troSkove koji nisu direktno povezani
sa prodajom proizvoda ili usluga

TrziSna deonica: Procenat deonica kompanije u odnosu na celokupnu prodaju
uporedeno sa konkurentima u odredenoj regiji

Trziste: Potencijalni ili postoje¢i kupci ili mesto gde postoji potraznja za
proizvodima ili uslugama

Upravljanje(manegement): Primena profesionalnih vesStina radi upravijanja i
nadgledanja poslovanja

Usluzni servis: Neproizvodni servis koji se bavi dobrotvnornom aktivnoScu

USP (Unique Selling Proposition — Jedinstveni prodajni predlog): Ono $to je jedinstveno
ili specifiCno za jedan proizvod ili uslugu

Virusni marketing: Brzo Sirenje poruke o novom proizvodu, usluzi ili pitanju od uticaja
na zajednicu najcescée preko Interneta ili usmenim putem

Visok kvalitet (high end): Odnosi se na najskuplje, tehnicki najnaprednije i tehnicki
najsavrsenije proizvode, kao Sto je kompjuter

Visak: Otpustanje sa posla zbog ukidanja radnog mesta

Vizionarska izjava: Izjava koja pruza Siroku, ambicioznu predstavu buducénosti koju
radna organizacija ima za cilj da dostigne
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Web-marketing; Kreiranje, razvijanje i unapredenje vebsajta kako bi se povecao broj
surfinga potencijalnih korisnika

Zivotni ciklus proizvoda: Stepeni razvoja ili pada kroz koji se tipi¢no krec¢e jedan
uspesan proizvod

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla“, koji je
osmisljen od strane EULAR-a.

Biti pozvan na intervju moze biti i uzbudljivo i zastrasuju¢e, posebno ako niste
imali mnogo intervjua sa potencijalnim poslodavcima.

Klju€ za dobar intervju je priprema. Svaki intervju ¢e biti drugadiji, tako da treba da
odvojite vreme da saznate Sto viSe o kompaniji ili organizaciji i poslu za koji konkuriSete
i razmislite o tipovima pitanja koja van mogu biti postavljena. Intervju vam daje Sansu
da "prodate" sebe i sve kvalifikacije i vesStine koje nudite potencijalnom poslodavcu
(pogledajte takode Listu vestina i Pristup potencijalnom poslodavcu).

Vezbanje stvara savrSenstvo; vezbajte intervju sa porodicom i prijateljima. Cak i
ako vam nije ponuden posao za koji ste intervjuisani, nemojte biti potisteni. Naucite iz
tog iskustva i izgradite samopouzdanje. Sa samopouzdanjem, bicete sposobniji da
iskaZete svoju licnost i kvalitete novim potencijalnim poslodavcima.

Ako potencijalni poslodavac izgleda neodlu¢an oko vaseg zapos$ljavanja, ponudite
mu neku drugu mogucnost. Na primer, mogli biste raditi kao stazista neko vreme. Na taj
nacin bi stekli moguc¢nost da isprobate posao i da iskazete vase vestine. Ako je ocito da
imate smanjenu pokretljivost i zdravstvene probleme, poslodavac vas moze pitati o
osiguranju tokom staza; informisite se sa svim opcijama.

Dole su neki saveti, koji ce pomocCi da se pripremite za va$ intervju i izgradite
samopouzdanje.
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UdruZenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

Pre nego Sto odete na intervju otkrijte Sto viSe mozete o:
Kompaniji / organizaciji / poslodavcu koje Cete videti, uklju€ujuéi njihovo polje rada,
klju€ne Klijente, itd.
Poziciju za koju ste intervjuisani
Osobu/ljude koji ¢e vas intervjuisati
Sadasnje okruzenje kompanije ili organizacije u kojoj radi ili je u Cemu je
specijalizovana, ako je relevantno (npr. ako konkuriSete za posao u banci, proverite
da li znate novosti koji utiCu na bankarski sektor)
Potencijalne konkurentske kompanije i organizacije. Kompanije ili organizacije se
Cesto porede sa konkurentima, tako da moze biti korisno znati pomalo o glavnim
konkurentima i ljudima koji tamo rade
Upoznajte se sa poslovnim i industrijskim terminima kompanije ili organizacije kojoj
pristupate - naéi Cete abecedu poslovnih termina u ovom materijalu - tako da ih
mozete razumeti i koristiti reci koje su im bliske
Budite dobro obavesteni o bilo kojim drzavnim, vladinim ili socijalnim programima,
koje se nude poslodavcima za zapoSljavanje ljudi sa hroniCnim stanjima i/ili
invaliditetom.

Kompanija/poslodavac
Ako pristupite internetu, mozete naci podatke o kompaniji ili organizaciji sa
njihovog sajta. Ako nemate pristup internetu ili kompanija/organizacija nema svoj
vebsaijt, evo nekih drugih nacina kako da pronadete informacije:
Pitajte savetodavca za zaposljavanje ili osobu koja vam je preporucila taj posao
Ako ste videli oglas za posao, pozovite kompaniju i zatrazite ako mogu da vam
posalju neke informacije, kao §to je godisnji izvestaj, itd.

Za koju god poziciju da konkuriSete, izgleda dobro ako mozete da kazete ponesto
o kompaniji ili organizaciji i zasto biste Zeleli da radite za njih i da imate osnovno znanje
o terminologiji, koja se moze Koristiti u njihovom posilu.

Pozicija
Sta podrazumeva pozicija za koju éete biti intervjuisani (opis posla)?
Koje vestine, sposobnosti, osnovne nadleznosti ili kvalifikacije su potrebne?
Koliko dugo je to mesto bilo upraznjeno?
Koliko se ljudi prijavilo?
Kolika plata/naknada je ponudena/ ima li nekih drugih beneficija?
Ima li nekih potencijalnih izazova, kojih bi trebalo da budete svesni?

Mozda nece biti moguce da sve otkrijete pre intervjua, ali mozda cete imati priliku
da postavite pitanja tokom intervjua (pogledajte 5).
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UdruZenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

Osoballjudi koji vas intervjuisSu
Koja je njihova pozicija?
Da li ¢e oni doneti kona¢nu odluku ko je zaposlen?
Da li ¢ete raditi sa njima direktno?
Da li je potrebno da budete intervjuisani od strane drugih, ako prodete ovaj intervju?

Koje osobine odgovaraju potrebama poslodavca?

Pogledajte opis posla i koje vestine, sposobnosti ili osobine taj posao zahteva.
Uporedite ih sa listom vaSih vestina, sposobnosti i osobina (pogledajte odvojene
liste).

Razmislite o sli€nom poslu koji ste radili tokom povremenog ili privremenog rada ili
iskustvima koje ste imali tokom $kole ili drugog obrazovanja, a mogli biste o njima da
pricate ili ih pokazete.

Donesite bilo koje izjave ili preporuke sa vama, ako nisu prethodno poslate sa CV-
jem.

Predstavite sebe

Ostavite dovoljno vremena da stignete na intervju - mnogo bolje je da stignete
ranije i imate vremena da se opustite, nego da kasnite i budete zabrinuti! Pre nego $to
udete na intervju, udahnite nekoliko puta polako i duboko Sto ¢e vam pomoci da se
saberete.

Vazan je prvi utisak; u prvih 90 sekundi ljudi ¢e ste¢i 90% utiska o vama kada ih
prvi put sretnete i to bazirano na:
55% vaseg izgleda i nacina na koji ste obuceni
38% vaseg govora tela
7% onoga $to kazete.

Sta obugi

Ne morate da troSite novac na skupu odecu, ali morate biti uredni, Cisti i
odgovarajuce obuceni. Razmislite o utisku koji ¢ete ostaviti na poslodavca - da li je
odeca pogodna za posao za koji konkuriSete? Ako biste videli da je neko obucen kao vi,
kakav utisak bi on ostavio na vas? Na primer, da li ta osoba izgleda kao voda, uspesno,
kreativho, ozbiljno, kao nduvidualac ili kao timski igraC? Da Ii izgleda premlado,
prestaro, bezizraZzajno, previSe napeto, previse opusteno, pretenciozno, neadekvatno,
previSe se trudi, itd. PokuSajte da vidite sebe kako vas vide drugi - da li je ono Sto
planirate da obucCete u skladu sa utiskom koji Zelite da ostavite ili bi ste mogli da
obucete nesto drugo?

Govor tela

Nacin na koji koristite vase telo moze mnogo da kaze o tome Sta osecate. Na
primer, kada ste tuzni ili nesigurni telo se povija i vi se zatvarate; kada ste nervozni,
vase telo moZe praviti brze i Cudne pokrete; kada ste srecCni, opusteni i imate
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samopouzdanja vasSe drzanje se poboljSava i vaSe telo je otvoreno. Kada ulazite u
prostoriju za intervjue nemojte se drzati nemarno i gledati u pod; drzite glavu gore i
uspostavite kontakt pogledom sa osobom/ljudima u prostoriji. Sedite pravo sa stopalima
na podu ispred vas, tako da vam je udobno. PokuSajte da ne sedite na ivici stolice,
nemojte prekrstiti noge i ruke, ne drmajte nervozno kolenom (ovo moZze izgledati
nervozno i defanzivno). Za vreme intervjua, odrzavajte kontakt oCima sa onim ko vas
intervjuSe i nasmesite se kada je to primereno. lzgledajte zainteresovano i prisutno;
klimnite glavom povremeno da biste potvrdili da razumete i slazete se sa onim Sto je
receno.

Koliko god da vam je teSko, potrebno je da imate samopouzdanja, da ste
motivisani, zainteresovani i da ste entuzijasta. Ovo moZete posti¢i govorom tela ili
verom u samog sebe, razmisljajuéi pozitivno. Ljudi koji se bave sportom misle
pozitivno i zami$ljanje im pomaZze da se pripreme za meceve i takmiCenja. Jednostavno
vezbajte da zamiSljate sebe kao wuspeSnu osobu, koja ima samopouzdanja.
Usredsredite se na ono Sto mozete da uradite i na vaSe posebne vestine. Vezbajte dva,
tri puta dnevno i isprobajte to kada idete u kupovinu ili se sretnete sa prijateljima.

Proverite koiko vremena imate za intervju

Budite uétivi

Poslodavci traze ljude koji imaju pozitivan stav

Kada udete u prostoriju budite prijateljski raspolozeni, ali zadrzite profesionalnost
Nemojte vi da vodite intervju i slusajte pazljivo Sta vas pitaju

Drzite se teme — ne morate da im kazete sve $to znate

Detalje iznesite, samo ako to doprinosi boljem opstem utisku

Pomenite pozitivne primere iz vase prakse (kao $to su privremeni ili povremeni
rad), kako biste dopunili svoje odgovore, kad je to primereno

Koristite poslovni ili odgovarajuci reCnik za posao za koji konkuriSete

Na kraju intervjua zahvalite se onima koji su vas intervjuisali za njihovo vreme i
pitajte ih za dalje korake - mozda neke dalje intervjue ili kada ¢e doneti odluku.

Razmislite o tipovima pitanja, koja vam mogu biti postavljena i kako najbolje
mozete da odgovorite na njih. Vezbajte vaSe odgovore sa prijateljima ili porodicom, tako
da dobijete na samopouzdanju, koje ce se pokazati kada budete odgovarali na
intervjuu. Na primer, kako biste mogli da odgovorite, ako vam budu postavljena sledeca
pitanja: Sta biste mi mogli re¢i o sebi?

Koje su vase jace strane?
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Koje su vase slabosti?

Zasto ste napravili toliku pauzu od kad ste zavrsili Skolu / fakultet ili od poslednjeg
zaposlenja?

Zasto biste zeleli da radite za ovu kompaniju / organizaciju?

Sta je to $to vas interesuje kod ovog tipa posla?

Zasto mislite da ste bas vi kvalifikovani za ovaj posao?

Koje vaSe vestine bi mogle da doprinesu ovom poslu?

MoZemo li se na vas osloniti 100%?

Koja su oCekivanja u vezi vase plate?

Ukoliko ste rekli nesto o svom zdravstvenom stanju ili je ono vidljivo, trebalo bi da
budete spremni da odgovorite na to, kako ¢e ono uticati na vas rad, koliko ¢e vam
trebati slobodnih dana zbog medicinskih razloga, itd.

U zavisnosti od vrste posla za koji konkuriSete, razmislite da li ima joS nekih pitanja
koja vam mogu biti postavljena i kako biste mogli odgovoriti na njih, ali budite realni i
pripremite se da izadete na kraj sa potencijalnim tesSkim pitanjiama i neocCekivanim
situacijama.

Gde je moguce, kada odgovarate na pitanja, Koristite primere da pokazete svoju
privrzenost, sposobnosti / vestine za prevazilaZenje problema u proslosti.

Vi ¢ete mozda pozeleti da postavite pitanja tokom intervjua i time razjasnite neke
stvari, ili ¢e vam na kraju intervjua biti reCeno da postavite pitanja, ako ih imate. Dobra
ideja je da imate jedno ili dva spremna pitanja, u slu€aju da se osetite umorno ili
nervozno i niste u mogucnosti da odmah smislite nesto. Postavite pitanja, koja pokazuju
da ste zainteresovani za kompaniju, organizaciju ili poziciju koja je ponudena, ali
pokusajte da ta pitanja budu jednostavna, u kontekstu intervjua i da ih ne bude previse.

Zavisno od ozbiljnosti vaseg zdravstvenog stanja, koliko je vidljivo i posla za koji
konkuriSete, mozete imati potrebu da pricate o njemu na intervjuu, iako mi
preporu¢ujemo da o tome priCate samo ako je neophodno ili ako vas pitaju o tome. Ako
izaberete da razgovarate o tome, usredsredite se na reSenja i na ono §to mozete, pre
nego na ono $to ne mozete. Govorite o vasim jakim stranama (neke imate upravo zbog
svog zdravstvenog stanja) i o vasim potencijalima, uprkos va$oj bolesti. Vodite racuna
da vaSe zdravstveno stanje ne postane centralno mesto u intervjuu. Zapamtite, fokus
treba da bude na tome koliko vi odgovarate za taj posao i kako mozZete da doprinesete
poslu i kompaniji ili organizaciji. Pogledajte takode broSuru "Kako pristupiti
potencijalnom poslodavcu".
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Kada ste pripremljeni po navedenim primerima, neophodno je da usavrSavate
vase sposobnosti za intervjue i da dobijete povratnu informaciju o vaSem napretku.
Mogli biste da konsultujete prijatelja ili bliskog, bivSeg kolegu ili mentora oko izbora
odece koju da obucete ili da oni odigraju ulogu poslodavca i obave intervju sa vama.
Ova osoba vas dobro poznaje i moze vam skrenuti paznju na oblasti koje mozZete
poboljsati.

Ako niste uspesSni na svom prvom, treCem ili ak i desetom intervjuu, ne budite
demoralisani i nemojte misliti da je to zbog vaseg zdravstvenog stanja. Treba da budete
realni i da zapamtite nekoliko vaznih stvari:

Kada konkuriSete za prvi, pravi posao, vazno je zapamtiti da svi ljudi dozZive nekad
negativne odgovore pri trazenju posla. Ponekad je teze nadi prvi posao jer poslodavci
Zele ljude sa iskustvom. Medutim, vi ste mladi, bistri i imate potencijal da se
usavrSavate, ucite i razvijate

Postoji mnogo razloga da neko drugi bude izabran umesto vas, kao na primer
dodatno iskustvo, kvalifikacije ili €ak li€nost koja viSe odgovara osobi koja je vrsila
intervju, kompaniji ili organizaciji

Sto vide intervjua imate iza sebe, imacete i vide iskustva. Iskoristite ovo znanje kako
biste unapredili svoje tehnike intervjua, izgradili samopouzdanje i kretali se napred.
Pristupite svakom intervjuu sa novim, pozitivnim pristupom

Budite motivisani - i mozete sti¢i do uspeha!

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla", koji je
osmisljen od strane EULAR-a.

Bez obzira da li imate specifiCan put vase karijere ili imate usmeravanja kroz $kolu,
zanat ili fakultet ili ste otvoreni za razliCite vrste poslove, najvaznije je da imate
pozitivan stav i da se fokusirate na ono $to MOZETE, viSe, nego na ono $§to ne
mozete. Pozitivan stav, entuzijazam i spremnost da usvojite i pokusate nesto novo su
osobine koje poslodavci Zele i mogu biti vise vrednovane od iskustva i viSih kvalifikacija,
koje prati negativan stav.
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UdruZenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

Kada razmatrate vrste poslova koje Zelite da radite ili industriju ili kompanije u koje
biste Zeleli da udete i radite trebalo bi da:

Pogledate strane o zaposSljavanju u lokalnim i nacionalnim novinama o
vrstama poslova koji su dostupni

Pretrazite internet i pogledajte sajtove razliCitih kompanija, industrija, agencija za
zapoSljavanije i prijavite se za dobijenje informacija o slobodnim radnim mestima
Naparvite listu poslova i kompanija u kojima ste zainteresovani da radite i pratite
njihove sajtove. Ovo ¢e biti dobra vezba za kasnije, kada poCnete da konkuriSete za
poslove, kada bi trebalo da pribelezite sve aplikacije i kontaktiranja sa poslodavcima
Popricajte sa prijateljima, porodicom, profesorima, predavadima i
potencijalnim poslodavcima, o vasim mogucénostima i njihovom iskustvu i znanju o
zapoSsljavnju. Oni mozda imaju neke vrlo korisne savete za vas ili mozda mogu da
vas povezu sa nekim ko radi u oblasti, za koju ste zainteresovani, tako da o tome
mozete saznati viSe

Sluzbe za savetovanje o karijeri mogu vam pomoci da otkrijete Sta je to za Sta ste
zainteresovani. One su ponekad angazovane od strane Skola, centara visokog
obrazovanja ili Vlade, u suprotnom mozete privatno platiti za njihove usluge.

Korisne informacije mozete dobiti u:
- Nacionalnoj sluzbi za zapoSljavanje (www.nsz,rs)
- na sajtu www.infostud.com

Pre nego Sto stignete do poslodavca, potrebno je da imate predstavu Sta morate
da ponudite poslodavcu i zasto bi oni trebalo da zaposle vas pre drugih kandidata. Ove
informacije bi trebalo da budu sadrZzane u kratkom pisanom rezimeu ili curriculum vitae
(CV) [biografija] i/ili da bude deo aplikacije. Iste informacije treba da vam pomognu da
"prodate# sbes potencijalnom poslodavcu tokom intervjua.

Vas$ curriculum vitae (CV) sadrzi vase kvalifikacije, vestine, sposobnosti i izvestaje
o bilo kom radnom iskustvu, ukljuCujuci i rad u Skolskim biltenima ili ako ste bili deo
nekog tima, i/ili, kao i druga relevantna dostignuca i iskustva. Vas CV i/ili aplikacija su
vasa ulaznica za intervju sa poslodavcem. Kada trazite posao najvaznije je da dobro
pripremite obrazlozenje zasto ste vi najbolji kandidat za taj posao, naroéito kada
imate zdravstvene probleme.
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Poslodavci verovatno prime veliki broj aplikacija za posao, tako da vas CV treba
da izgleda dobro i da sadrzi relevantne informacije,koje ¢e podstaéi interesovanje
potencijlnog poslodavca.

Kratak: Ne viSe od dve strane formata A4

Uredan : Otkucan, ako je moguce, na belom papiru dobrog kvaliteta - prvi
utisak je vazan!
Ne savijajte vas CV, ve¢ ga nesavijenog stavite u kovertu
formata A4. Ovo ¢ée doprineti da vas CV izgleda savrSeno kad
stighe kod poslodavca

Format: Neka vas CV vizuelno lepo izgleda i bude lak za Citanje
Nemojte sabiti sve zajedno, nego podelite informacije u odvojene
celine

Koristite jasan font Ariel ili Times New Roman veli€ine 12

Koristite jasan, boldovan font za podnaslove, veli€¢ine 14 i boldujte
naslove

Ostavite jedan prazan red izmedu celina.

Budite pozitivni: Da biste ostavili dobar utisak, fokusirajte se na ono $to MOZETE da
radite - naglaSavajuci svoja dostignu¢a pozitivne strane, uspehe i
kako biste mogli doprineti uspehu / profitu vaseg poslodavca.
Dodaijte primere koji potkrepljuju €injenice, gde je to moguce.

Kada opisujete svoju raniju ulogu, koristite vase vestine, na primer
"timski igrac", "brzo ucite", itd.

Budite koncizni: lznesite €injenice na jasan, pozitivan nacin. Mozete ih dopuniti sa
viSe detalja tokom intervjua

Vasi kontakt detalji: Ime, adresa, broj telefona i email adresa

Kljuéne vestine / Kratka reanica na pocetku vaseg CV-a da "proda" vase vestine,
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osobine:

Radno iskustvo i
kada ste ga stekli:

Kvalifikacije:

Interesovanja:

Preporuke:

Datum rodenja:

Fotografija:

Plata:

iskustva i kvalitete. Koristite do Sest reCi kao $to su 'adaptibilan’,
'motivisan’, itd. Pomenite kvalifikacije i vestine koje su relevantne
za posao na koji konkurisete

Ukljucite bilo koji volonterski rad, radna mesta ili aktivnosti skoli ili
fakultetu

Obrazovanje

Vestine, npr. kompjuteri

Nikad ne pokuSavajte da izmislite kvalifikacije ili prethodno
zaposlenje; mozda ¢e vam traziti da pruzite viSe informacija o njima
na kasnijem nivou

Interesovanja i hobiji mogu pokazati vesStine kao §to su vodstvo /
timski rad, kreativhost, kako se suoCavate sa izazovima i/ili
pokazati Sta vas interesuje

Preporuke mogu biti dodate na zahtev, ako prostor nije limitiran.
Poslodavac ¢e vas kontaktirati za detlie preporuka, ako je
zainteresovan da vas zaposli

Neki poslodavci mogu zahtevati ovu informaciju na nekom nivou
vaSeg konkurisanja

Osim ako nije neophodno za posao, npr. glumac ili model, nije
potrebno obezbediti fotografiju

Nepozeljno je pregovarati o vasoj pocCetnoj plati, ali za vreme
intervjua je moguce da vas pitaju koja su vasa oCekivanja, ako
budete radili dobro. Ako se poslodavac dvoumi da zaposli nekog sa
invaliditetom, mogli biste mu ponuditi da staZirate neki odredeni
probni period, kako biste mogli da pokazete da moZete da radite taj
posao. (Vidite primer na kraju broSure)

Pozeljno je i profesionalno da poSaljete CV sa propratnim pismom.

Dok vas CV daje informacije o vasem zaposlenju, propratno pismo objasnjava
zasto ste zainteresovani za posao i zasto ste vi dobar kandidat. Dajte poslodavcu dobar
razlog da pozeli da procita vas CV.
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Pismo treba da bude kratko - nekoliko pasusa na papiru A4 formata. Dodajte
preporuke i ponovite svoje kontakt detalje. Ako pismo piSete rukom, napiSite ga jasno i
Citliivo. Proverite da nema pravopisnih i gramatickih greSaka. (Vidite primer na kraju
broSure)

Potencijalni poslodavci mogu zatraZiti preporuke iz Skole, fakulteta i/ili licne
preporuke. Licne preporuke trebalo bi da vam da neko ko je ugledan, npr. profesor /
tutor / predavac, vas doktor ili porodi¢ni prijatelj, koji vas dugo poznaje i ko moze
komentarisati vase kvalitete. Prvo treba da pitate te ljude za dozvolu, pre nego Sto
navedete njihova imena.

Azurirate vas CV i propratno pismo.

Preradite vas CV i propratno pismo za svaku aplikaciju, kako biste istakli vase
kvalifikacije, vestine i/ili iskustvo koje je posebno relevantno za poziciju za koju
konkuriSete.

Pitajte prijatelje za misljenje o CV-u i propratnom pismu. Oni mogu znati da li je
vase predstavljanje tacno - da nije previSe skromno ili preuveliCava vase sposobnosti

Mozete proveriti da li kompanije imaju politiku zapo$ljavanja osoba sa ivaliditetom.
Neki poslodavci ¢eS¢e zaposljavaju ljude sa ivaliditetom - potrazite pozitivne izjave o
invalidnosti ili jednakim mogucnostima. Poslodavci koji imaju politiku jednakih
mogucénosti pokazuju da zapoSljavaju ljude bez predrasuda.

24



PORS

UdruZenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

Sta predstavlja invalidnost?

Svako, ko je trenutno bolestan, moze se kvalifikovati za zastitu od diskriminacije.

Invaliditet je fiziCko ili mentalno ostecenje, koje utiCe na sposobnost osobe da
normalno funkcioniSe u svakodnevnim aktivnostima.

Osoba sa invaliditetom je lice sa trajnim posledicima telsnog, senzornog,
mentalnog ili duSevnog oStecenja ili bolesti koje se ne mogu otkloniti leCenjem ili
medicinskom rehabilitacijom, koja se suo€ava sa socijalnim i drugim ograni¢ennjima od
uticaja na radnu sposobnost i mogucnost zaposlenja ili odrzanja zaposlenja i koja nema
mogucnosti ili ima smanjene mogucénosti da se, pod ravnopravnim uslovima, ukljuci na
trziSte radai konkuriSe za posao sa drugim licima. (Zakon o spre€avanju diskriminacije
osoba sa invaliditetom)

Otkrivanje vaSeg zdravstvenog stanja moze biti od koristi kasnije ako su
potrebna neka 'razumna prilagodavanja'.. Ako se niste izjasnili o svojoj reumatskoj
bolesti, potpuno je opravdano ako poslodavac ne prihvati prilagodavanja za vas.

Razumna prilagodavanja ukljuCuju prilagodavanja ili radnog mesta ili vaseg
radnog vremena, koja vas mogu staviti u loSiju poziciju u odnosu na osobu koja nema
invaliditet, a radi isti posao. Nije tacno odredeno Sta nije razumno, ali treba uzeti u obzir
troSkove, potesSkoce oko prilagodavanja, kao i veliinu firme. Razumna, ali generalno
jeftina prilagodavanja mogu ukljuciti:

- Dozvolu za izostajanje sa posla zbog pregleda i medicinskih tretmana

- Fleksibilno radno vreme

- Obezbedivanje parking mesta blizu radnog mesta

- Prilagodavanja radnog mesta, itd.

(Zakon o profesionalnoj rehabilitaciji i zapoSljavanju osoba sa invaliditetom)

Vidi brosure "Razgovor sa poslodavcima, menadzerima i kolegama"

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla", koji je
osmisljen od strane EULAR-a.

Na vama je da odlucite da li ¢ete ili ne biti otvoreni za razgovor sa potencijalnim

poslodavcem, sadas$njim poslodavcem, menadzerom ili kolegama o svom
zdravstvenom stanju. Ova broSura sadrzi neka ideje o tome, o kojima mozZda Zelite da
razmislite ili ih prodiskutujete sa porodicom, prijateljima ili nekim u koga imate
poverenja.
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U zavisnosti od ozbiljnosti vaSeg zdravstvenog stanja i invaliditeta, mogu postojati
fizicke manifestacije reumatske bolesti, koje je nemoguce sakriti. U ovom slu¢aju mozda
morate da informiSete poslodavca o vasem zdravstvenom stanju i Sta to znaci u smislu
onoga $to vi moZete da uradite. Ovo vam daje mogucnost da razgovarate sa
poslodavcem o tome kako mozete kontrolisati vaSe zdravstveno stanje, na primer
fleksibilnim radnim vremenom ili mogucim adaptacijama radnog mesta.

Ako vaSe zdravstveno stanje nije oCigledno i vasi simptomi nisu ozbiljni i/ili dobro
kontrolisani, vi ¢ete se suociti sa dilemom mnogih ljudi sa reumatskim bolestima, da i
reéi ili ne reéi potencijalnom poslodavcu, vaSem poslodavcu i/ili kolegama o vasoj
bolesti. U idealnom svetu vi biste se osecali prirodno da kazete da imate reumatsku
bolest, to mozZe zahtevati povremeno izostajanje sa posla zbog pregleda ili leCenja, ili
da radite sa fleksibilnim radnim vremenom kada imate upalu i/ili da vam mozda treba
prilagodavanje radnog mesta. Stvarnost moZe biti sasvim drugacija. Mnogi ljudi sa
reumatskim bolstima ne zele da otvoreno pri¢aju o svom zdravstvenom stanju ako ne
moraju, zato $to Zele da se osecaju kao i svi drugi, i ne Zele da budu diskriminisani zbog
svog stanja.

Vi Cete se osecati mnogo opustenije da priCate o svom zdravstvenom stanju ako
osecCate da vas va$ poslodavac, menadZzer ili kolege podrzavaju. U tom sluc€aju vi Cete
doziveti mnogo maniji stres na radnom mestu. Njihov stav, opet moze zavisiti i od vaseg
stava. Ljudi ¢e uvek biti spremni da pomognu nekome ko se trudi - i ovo vazi za
svakoga, ne samo za ljude sa reumatskim bolestima! Poslodavci, menadzeri i kolege ne
reaguju dobro na nekog, ko se stalno Zali ili ko koristi svoje zdravstveno stanje da bi
izostao sa posla vise nego Sto je neophodno. Ovo su razlozi zasto je vazna dobra
komunikacija.

Vi nemate zakonsku obavezu da dobrovoljno date informacije o svom
zdravstvenom stanju, osim ako
To nije zahtevano u vaSem ugovoru o zaposlenju
Vasa reumatska bolest moze uticati na vaSe ili na zdravlje i bezbednost vasih kolega.
U tom slucaju vi ste obavezni da informiSete poslodavca o svom zdravstvenom stanju
(Zakon o bezbednosti i zastiti zdravlja na radu).

Na direktna pitanja o zdravlju mozete naic¢i i u aplikacionom formularu ili
medicinskom upitniku. Ako date pogresSne informacije i poslodavac to kasnije otkrije,
rizikujete da izgubite posao.

Bi¢ete u mnogo boljoj poziciji, ako date detaljne informacije o svom zdravstvenom

stanju svom poslodavcu ili menadzeru. Takode, ako ne kazete ljudima da imate
problem, oni vam ne mogu pomoci.
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Ostale prednosti, koje Cete imati ako kazete poslodavcu ili menadZeru o svojoj
reumatskoj bolesti, jesu:

Mozete da osetite pritisak ako krijete svoje simptome i moze vam predstavljati
olakSanje da otkrijete svoje zdravstveno stanje
Ako poslodavac ili menadZer zna za vaSe stanje, moze izvrSiti odgovarajuca
prilagodavanja za vas, ako ste vi osoba sa invaliditetom (po definicji Zakona o
spreCavanju diskriminacije osoba sa invaliditetom)

Pogledajte "Kako pristupiti potencijalnom poslodavcu”

Kada govorite 0 svojoj reumatskoj bolesti treba da imate na umu nekoliko
jednostavnih stvari. To se ne odnosi samo na konverzaciju ve¢ i na neke opste stvari.

= Ne ulazite u detalje o vasoj bolesti i ne koristite medicinski rec¢nik, recite
ljudima samo ono Sto je potrebno da znaju - mnogi ljudi ne Zele da im se daju
medicinski detalji, ve¢ ih samo zanima kako vaSe zdravstveno stanje moze uticati na
vas rad i kako im mozete pomoc¢i da nadu reSenja.

= Uvek pokusSajte da budete pozitivni u vezi vaseg zdravstvenog stanja (Cak i
kada se ne osecate tako) i ponudite resenja - ljudi se brzo umore da sluSaju druge
ljude kako se zale (Cak iako se ne osecete dobro i imate razloga da se zalite). Ako vi
stvarno ne mozZete da savladate radne obaveze, mozda treba da razmotrite druga
reSenja. Neke ideje koje mozete koristiti date su u daljem tekstu.

Neke jednostavne reCenice, kojima moZete objasniti vase zdravstveno stanje i

kako ono utiCe na rad jesu:

= Reumatske bolesti uklju¢uju zapaljenje zglobova

= Vecina ljudi sa reumatskim bolestima iskusi bol i poteSkoce u kretanju

= Reumatske bolesti izazivju gubitak snage i jaCine stiska Sake, ukoCenost i zamor, koji
moze proizvesti poteSkoce u dnevnim aktivnostima

= Bol moZe da se oseti u drugim delovima tela, a ne samo u zglobovima pogodenim
bolesc¢u

= Za vecinu ljudi ima i dobrih i loSih dana.

Ako va$ poslodavac ili kolege Zele da saznaju viSe o vasoj reumatskoj bolesti,
uputite ih na sajt Udruzenja obolelih od reumatskih bolesti Srbije (www.ors.rs).
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Kada

razgovarate sa poslodavcima/menadzerima ili

Udrufenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

kolegama o svom

zdravstvenom stanju, ostanite pozitivni i uvek se usredsredite na ono $to MOZETE da
uradite, viSe nego na ono Sto ne mozete. PokusSajte da ponudite reSenja.

Dole su dati neki problemi sa kojima se mozete sresti i neka ponudena resenja.

lzostajanje sa posla
— za preglede ili zbog
upale, izazvane vaSim
zdravstvenim stanjem

Opis posla -
dolazenje kasnije /
odlazenje ranije,
nemogucnost da se
prisustvuje  sastancima,
nemogucnost da se
preuzme dodatna
odgovornost,
napredovanje

Ako znate kada imate preglede ili oCekujete kada ¢e
vam biti potrebno odsustvo, recite svom menadzeru
Sto je moguce ranije i proucite kako da najbolje
organizujete svoj posao da ne trpi.

Saznajte koje sastanke imate - da li je moguce da ih
obavite od kuée? Ili da ucestvujete ili ostanete u
vezi sa grupom na neki drugi nacin, kao Sto su
redovni sastanci sa ¢lanovima tima ili kolegama

Saznajte koje aktivnosti i odgovornosti zahteva va$s
posao ili vas poslodavac i Sta bi ste vi od toga mogli
da preuzmete na sebe. Ako vam je potrebna
podrska, kao $to je prilagodavanje radnog mesta ili
pomoc¢ kolega, razgovarajte o tome sa poslodavcem
i zajedno nadite najbolja reSenja

Mozda vam vas zdravstveni tim ili udruZenje za
podrsku ljudi sa reumatskim bolestima mogu dati
neke savete ili informacije koje moZete da imate sa
sobom kada razgovarate sa
poslodavcem/menadzerom

Poteskoce sa
kolegama i vasim
nadredenim

Dobra komunikacija je najvaznija. InformiSite ljude
na vreme, kako bi mogli da naprave plan unapred,
kada je to moguce

Sve aZurirajte u sluCaju da vam je potrebno da
izostanete sa posla. Ovo ¢e olakSati vasim
kolegama da preuzmu vase poslove kada je to
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neophodno

= Budite sigurni da je vas raspored svima poznat i svi
znaju kako mogu da vas kontaktiraju kada niste na
poslu

Ne prihvatajte se | = Izaberite posao koji je realan za vas
pojedinih aktivnosti ili
odgvornosti = Ako su vam date aktivnosti i odgovornosti za koje
vam je potrebna podrSska kao $to je adaptacija
radnog mesta, pomo¢ od kolega, pomagala,
razgovarajte 0 ovome sa svojim
poslodavcem/menadzerom. Mozda va$ zdravstveni
tim ili udruZenje za podrsku ljudi sa reumatskim
bolestima moze da vam da neke savete ili
informacije o kojima mozZete da razgovarate sa
poslodavcem/menadzerom.

= Mozda treba da razmislite o svome poslu i zatrazite
druge aktivnosti, koje MOZETE da radite

Preduhitrite = |zbegavajte probleme pre nego Sto se pojave, kao
probleme na primer, rasporedite svoj rad da mozete da ga
radite postojanim tempom, ili koristite pauze za

istezanje...

= Ako mislite da mozZe da se pojavi neki problem u
buducnosti, koji moze da utiCe na vasu sposobnost
da obavaljate posao, razgovarajte sto pre sa svojim
poslodavcem i budite spremni da razmotrite i
ponudite reSenja

Ako ne Zelite da razgovarate o svojoj bolesti kada vam poslodavac ili kolege
postavi pitanje ili pozele da znaju viSe, dobri nacini da preusmerite konverzaciju su:

= Uputite ih na sajt sa kredibilitetom, koji pruza niz informacija o reumatskim bolestima,
tako da oni mogu da saznaju sve sto Zele
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= Ljubazno recite da ne zelite da razgovarate o svom zdravstvenom stanju. Ako Zelite
ovo malo viSe da objasnite , mogli biste takode dodati da ne mislite da je to
relevantno za vas posao ILI da ne zelite da to ometa vas rad ili to kako ¢e vas ljudi na
poslu tretirati ILI da ne zelite da to bude vazna stvar ili fokus vaSeg Zivota.

Uvek budite ljubazni i zapamtite da to nije nesto o Cemu morate da razgovarate sa
poslodavcem ili kolegama, osim ako ne utiCe na vas$ rad i bezbednost / bezbednost
drugih. Ako odlucite da razgovarate o svom zdravstvenom stanju, budite pozitivni i
ponudite reSenja!

Vecina ljudi na poslu ¢e vas podrzavati, njih nekoliko ¢e imati svoje planove i
nesigurnosti. Ponekad vece interesovanje ljudi o vaSem zdravstvenom stanju i tome
kako ono utiCe na va$ rad nije iz najboljih razloga. Na primer, oni mogu da se osecaju
ugroZzenim od strane vas i manje popularni nego vi. Ako im kazete da imate poteskoce i
da bi ste Zeleli dodatnu podrsku ili adaptaciju radnog mesta, oni mogu da blokiraju vas
rad na projektu, daju¢i vam unapredenije ili dodatne odgovornosti.

Ako mozete da prepoznate ko su ovi pojedinci, onda treba da trazite podrsku svog
menadZera, starijeg kolege i drugih potencijalno saosecajnih kolega.

Koristite poznavanje kolega i radnog mesta, da biste izabrali najbolji pristup.

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla", koji je
osmisljen od strane EULAR-a.

Va$ doktor i zdravstveni tim imaju znaCajnu ulogu u tome da vas odrze zdravim i
samostalnim u $to vecoj meri. Medutim, vas lekar mozda ne razume u potpunosti zasto
je za vas vazna sposobnost da radite. U tom sluCaju je potrebno da preduzmete neke
od sledecih koraka, kako biste ubedili nju ili njega u to:

Ako niste to ve¢ uradili, planirajte unapred da na sledecem pregledu porazgovarate
sa lekarom o svojoj Zelji da radite

Napravite listu razloga zasto Zelite ili zasto imate potrebu da radite i na koje nacCine
vam moze pomoci vas lekar i zdravstveni tim

Budite sigurni da je vas lekar jasno razumeo vaSe planove da se zaposlite i vrste
aktivnosti koje bi to moglo da obuhvati.

Vas doktor moZze preporuciti prakticne savete za prilagodavanje radu ili vas poslati

kod fizijatra ili lekara medicine rada na procenu i za prakticnu pomo¢ u vezi
prilagodavanja radnog mesta vasim potrebama.
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Drzanje reumatskih bolesti pod kontrolom je vazno za vaSu nezavisnost i
sposobnost da radite. PopriCajte sa svojim lekarom i specijalistom o najprikladnijem
tretmanu i pronadite informacije o nacionalnim organizacijama i lokalnim grupama za
ljude sa reumatskim bolestima koje vam mogu pomoci i podrzati vas.

Neki pregledi kod doktora se zakazuju unapred, tako da vi mozZete obavestiti
potencijalne ili nove poslodavce o tome koliko vam je slobodnih dana potrebno za
preglede. Ovo pomaze poslodavcima / menadzZerima i kolegama da planiraju unapred i
"pokriju" vasSe odsustvo. Ali, kao $to znate, reumatske bolesti nisu uvek predvidive i
mogu buknuti bilo kad.

Ako izaberete da radite, treba da razjasnite sa svojim doktorom da Zelite da
budete spremni da radite sto je pre moguce ili da se vratite na novi posao €im mozete.
Mnogi doktori mogu vas drzati na bolovanju, ne shvatajuéi da je rad i sposobnost da
radite izuzetno vazna za vas.

Kada vam bolest bukne, odmah obavestite svoju agenciju za zaposSljavanje,
poslodavca ili menadzZzera da cete biti odsutni. PokuSajte da im date procenu koliko
dugo necete biti u mogucnosti da prisustvujete intervjuu / dodete na posao, kao i o
mogucim medicinskim tretmanima.

Vazno je da se potpuno oporavite od upale, te se nemojte odmah vraéati na posao
/ u trazenje posla. Mozda cete se osetiti sposobnim da radite neke poslove od kuce ili
da se vratite na posao postepeno, sa skracenim radnim vremenom. Da biste procenili
koliko dugo cCete biti odsutni, iskoristite svoje iskustvo sa boleScu, ali i posluSajte savete
svog doktora / ¢lanova vaseg zdravstvenog tima.

Bol je najCeSci simptom za reumatske bolesti i izaéi na kraj sa njim je jedna od
najtezih stvari. Morate biti sigurni da aktivnosti, koje vas posao podrazumeva, nece
prouzrokovati i izazvati bol. . Adaptacija radnog mesta ili naina rada moze ublaZiti
stres za vasSe telo. Vas izabrani lekar moze vam preporuciti lekara medicine rada, koji
moze pomocCi oko procene rada i adaptacija. Neki veci poslodavci mozda imaju
odeljenje za medicinu rada, koje moze pomoci oko procene i adaptacija.

Ako za vreme rada uglavnom sedite, budite istrajni da uvek napravite pauze za
istezanje. Fizijatar vam moze preporuciti vezbe, koje mozZete raditi za svojim stolom ili
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na svom radnom mestu, kako biste sprecili stres zglobova (usled pokreta koji se stalno
ponavljaju) i odrzali ih pokretnim.

Ako ne moZete da izbegnete bol, razgovarajte sa svojim lekarom ili specijalistom o
mogucnostima leCenja. Pratite kada imate najveci bol i neke pogorSavajuce znake, kako
bi to pomoglo pri razgovoru sa lekarom.

Zamor je joS jedan zajednicki problem, koji utiCe na sposobnost da radite. Svaki
novi posao je uvek zamarajuci zato Sto ima puno stvari o kojima treba misliti i koje treba
nauciti. O¢ekujte da se osecate umorno kada po¢nete novi posao.

Ako vidite da vam posao uzima svu energiju i iscrpljuje vas, kada dodete kudi,
procenite Sta je to Sto bi moglo da ucini vas posao manje zamaraju¢im. Vazno je da
odrzavate ravnotezu izmedu posla, kuce i drustvenih aktivnosti.

Vazno je da no¢u dobro spavate. Ako ne spavate dobro ili oseCate zamor viSe
nego obi¢no, mozda vam moze pomoci vas doktor.

Jutarnja ukoéenost pogada mnoge ljude sa reumatskim bolestima. Ako imate
ozbiljnu jutarnju ukoCenost, mozete traziti od svog poslodavca, ako je to moguce, da
vam radno vreme pocinje malo kasnije, a da to nadoknadite tako Sto Cete raditi malo
duze. Neki poslodavci nude i rad po smenama, pa saznajte da li postoji ta mogucénost.

Pitajte vaseg doktora ili fizijatra, da li mogu da vam preporu€e neke vezbe, kako
biste se oslobodili jutarnje uko¢enosti.

Ako trazite novi posao ili poCinjete da radite, to mozZe dovesti do nervoze i stresa.
Nervoza je takode jedna od stvari koja moze dovesti do pogor8anja vase bolesti.

Ako se osecate kao da ste van kontrole, imate nedostak samopouzdanja ili kao da
ste bez podrSke, sve ovo se moze odraziti na vase raspolozenje. Lako je reci "budite
pozitivni", ali ponekad je ovo lakSe reéi nego uraditi. MoZda ¢ete modéi da se izborite sa
loSim raspolozenjem sami ili uz pomo¢ vase porodice i prijatelja, ali ako osetite ozbiljnu
i/ili stalnu anksioznost ili loSe raspoloZenje potrazite pomoé¢ svog doktora.

Postoje mnoge tehnike koje pomazu da se izgradi samopouzdanje i popravi

raspolozenje, kao Sto su opustanje i kognitivno-bihejvioralna terapija. Pitajte svog
doktora, ako mozZe da vam preporuci odgovarajuceg specijalistu ili terapiju.
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PORS

Udrufenje obolelih od
reumatskih bolesti Srbije

Vecina doktora ima ograniCeno vreme za pregled, tako da je vazno da za vecinu
vasih konsultacija pripremite:

Belesku koja opisuje vase fiziCko i emotivno stanje i bilo koje faktore pogor$anja
BeleSku o vasoj terapiji i tretmanima - ukljuujuéi prepisane lekove i terapije, lekove
koje ste kupili u apoteci kao i komplementarne terapije i lekove
Listu pitanja koju Zzelite da postavite lekaru o zdravstvenom stanju, lekovima,
tretmanima i terapijama
Obavestite doktora kako vaSe zdravstveno stanje utiCe na vaSe svakodnevne
aktivnosti i sposobnost da zivite nezavisno, ukljuCujuci i bilo koje aktivnosti vezane za
rad

Ovaj dokument je baziran na materijalu "Pobednicki putevi do posla", koji je
osmisljen od strane EULAR-a.
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